
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 

INICIO

ELABORAR PLAN PARA 

ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL’ 

La Auxiliar Administrativa de archivo y 

la secretaria de la gerencia deben de 

Identificar las necesidades para el 

manejo del proceso 

RECIBIR LAS 

COMUNICACIONES OFICIALES 

La secretaria de la gerencia 

encargada de la Taquilla única del 

Hospital recibe las 

comunicaciones  Las Clasifica.

RADICAR LAS 

COMUNICACIONES OFICIALES 

La Secretaria le Colocar el sello 

de radicación en la parte superior 

derecha del original y en la copia 

y las asienta en la planilla (FO-

GIF-09).

Planilla Documentos 
enviados

DISTRIBUIR LAS 

COMUNICACIONES 

OFICIALES

La secretaria se encarga de 

distribuir la 

correspondencia recibida a 

las diferentes dependencia

REALIZAR SEGUIMIENTO A 

LAS ACTIVIDADES.

Analizar todas las actividades 

ejecutadas, a través de 

evaluaciones de gestión a las 

dependencias comprometidas 

en el proceso documental

Se requiere plan de 

mejoramiento o no?

PLAN DE 

MEJORAMIENTO

La persona encargada 

de la taquilla única se 

encarga de elaborar el 

plan de mejoramiento y 

presentarlo al Gerente

ESTABLECER 

ACCIONES

De acuerdo con los 

planes de mejoramiento 

se deben tomar las 

diferentes acciones 

Correctivas y de mejora

FIN DEL PROCESO

Formato Plan de 
Mejoramiento 

FO-COG-06.

Formato de Registro 
de Acciones 
FO-COG-09.

Planilla de 
documentos 

recibidos
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NO

SI

MANEJO DE LOS 

COMUNICADOS ENVIADOS

La secretaria se encarga de 

radicar la correspondencia que 

deben enviar las dependencias y 

se registra en la planilla de 

documentos enviados FO-GIF-10
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